T.C.
KONYA KARATAY BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDULUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Konya Karatay Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigi ile
bagl birimlerin teskilat yapismi, gorev, yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerin daha verimli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik hukiimleri; Konya Karatay Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligi
ile biinyesindeki gorevli personelin calisma, usul ve esaslar1 ile gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve 5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15’inci maddesine ve 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4- (1) ilgili Baskan yardimciligma bagli olarak gérev yapan Mali Hizmetler Miidiirliigii,
Mali Hizmetler Muduri, miidiire bagh asagidaki sefliklerden olusur.

a) Stratejik Planlama Sefligi,

b) Butce ve Kesin Hesap Sefligi,

c) Gider Sefligi,

¢) Gelir Tahakkuku Sefligi,

d) Gelir Tahsilat ve Takip Sefligi.

(2) Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiyag duyulan nitelik,
unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik hukiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmehgm uygulanmasimda;

a) Belediye . Konya Karatay Belediyesi,

b) Bagkan . Konya Karatay Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik . Konya Karatay Belediye Bagkanligni,

¢) Meclis : Konya Karatay Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Konya Karatay Belediye Enciimenini,

e) Bagkan Yardimcis1 : Konya Karatay Belediyesi ilgili Baskan Yardimcisini,
f) Mudurluk . Konya Karatay Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligiinii,
g) Madur . Konya Karatay Belediyesi Mali Hizmetler Muduriind,
g) Sef . 1lgili Sefi,

h) Seflik . Tlgili Sefligi,



1) Personel . Midiirliikte calisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur, sdzlesmeli personel, kadrolu
is¢i ve sirket iscisini ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 6- (1) Konya Karatay Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigii; Mali Hizmetler Mudurd,
birim sefleri ve diger personellerden olusur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Mudiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini ytiriitmek,

b) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programma uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

C) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak Odenegin ilgili birimlere gdonderilmesini
saglamak,

¢) Biitge kayitlarmi tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak ve ilgili kurumlara géndermek,

d) Ilgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmnin takip ve
tahsil iglemlerini yiirtitmek,

e) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuriitmek,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak Belediyenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagmir ve tagsinmazlara iliskin icmal
cetvellerini duizenlemek,

g) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

h) Belediyenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yuritmek ve
sonu¢landirmak,

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

i) On mali kontrol faaliyetini ylritmek,

j) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

k) Sayistay tarafindan yapilan denetim sonuglarini inceleyerek, sorgu yazilarini cevaplamak ve
takibini yapmak, uygulamadaki sorunlar1 tespit ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

I) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak, ilgili kararlar1 uygulamak ve
uygulanmasini denetlemek,

m) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muaduaran gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Mudurin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bagkan ve Bagkan yardimcilari tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, Belediye
Meclisi ve Belediye Enclimeni kararlarini uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 7 nci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak,
yaptirmak; bu gorevlerle ilgili konularda sef ve birimler arasi koordineyi saglamak, caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, miidiirligii yasa ve yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve
temsil etmek,

c) Miidiirliige gelen evraklari ilgili birimlere havale etmek, takibini yapmak, Miidiirliik tarafindan
yapilan yazigmalar1 imzalamak,



¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

d) Mudirlik biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli kullanmak,

e) Muhasebe yetkilisi gorevini ifa etmek,

f) Mudurlik stratejik plan ve performans programi ¢caligmalarini yapmak, yaptirmak,

g) Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

&) Midiirliigiin biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesi diizenlemek,

h) Midiirliik arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

1) Miidirligi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte bulunmak,

1) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

j) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

k) Mudurlik biinyesinde kullanilan demirbas ve sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasini
saglamak,

I) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,

m) Midur gorev ve yetkilerinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde dogru ve zamaninda yerine
getirilmesinden, Gstlerine kars1 sorumludur.

Stratejik planlama sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Stratejik Planlama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans programi ¢alismalarini koordine etmek, sonuglarmi
konsolide ederek hazirlamak ve ilgili kurumlara gondermek,

b) Belediyenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, idare faaliyet raporunu
hazirlamak ve ilgili kurumlara gondermek,

c) Belediyenin faaliyetlerinin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

Biitce ve kesin hesap sefligi gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 10- (1) Biit¢e ve Kesin Hesap Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Izleyen iki yilin biit¢e tahminlerini de igerecek sekilde Belediyenin gelir ve gider bitcesini
stratejik plan ve performans programina uygun olarak hazirlamak, ilgili mercilere sunmak ve biitcede
yer alan 6deneklerle ilgili harcamalarin kanun ve yonetmelige uygun olarak yapilmasmi saglamak ve
mali kontrollinl yapmak,

b) Ayrintili harcama programini hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

c) Bitce kayitlarmi tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak ve ilgili mercilere sunmak,

¢) Biit¢e yili i¢erisinde 6denegi kalmayan veya yilsonuna kadar yetismeyecegi kesinlesen harcama
kalemlerine aktarma yapmak ve gerektigi hallerde ek biitge tekliflerini hazirlamak.

Gider sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Gider Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye birimlerinin cari ve sermaye harcama kalemlerine iligskin tiim 6demelerinin yapilmasini
saglamak. Buna gore, kendilerine harcama yetkisi verilmis harcama birimlerinden gelen 6deme emri
belgelerinin “Harcama Belgeleri Yo6netmeligine” gore diizenlenmis olup olmadigini incelemek, hatasiz
olanlar1 “6deme planmi” listesine kaydetmek, hatali olanlar1 ilgili harcama birimine iade ederek
diizeltilmesini saglamak ve evrakin takibini yapmak,

b) On Mali Kontrol gérevini yiriitmek,

¢) “Odeme plan1” listesinde ddeme sirasi gelen evrakin ddemesini yapmak iizere ilgili alacakliya
haber vermek, 6demeyi kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde banka hesabindaki nakit tutarini
gozeterek gerceklestirmek, 6denmeyen tutar1 ise daha sonra 6denmek iizere “Emanetler” hesabina
almak ve bu hesabin takibini yapmak,

¢) Giin i¢inde 6demesi yapilan evraki “Odeme Plan1” listesinden ¢ikarmak, deme yapilan tutarlar
ginluk banka raporuna kaydetmek. Glin sonunda glnlik banka ve biitge emanetleri raporlarini
cikararak hem iist yoneticiye sunmak hem de birimde bu raporlarin muhafazasini saglamak,

d) Giinliik olarak bankadan gelen hesap ekstresine gore nakit girisi ve ¢ikislarini banka defterine
islemek ve ekstredeki bakiyenin “Giinliik Banka Raporu” bakiyesi ile mutabakatini saglamak,



e) Odemeler ve para ile ifade edilebilen mali nitelikteki diger islemlerin gergegi yansitacak sekilde
belgelere dayali olarak diizenli bir sekilde yevmiye kayitlarini yapmak, muhasebe kaydi yapilan tiim
belgeleri yevmiye sirasina gére muhafaza ederek mali denetimlere hazir tutmak ve analize imkén
verecek sekilde raporlamayi saglayarak mali verileri zamaninda ilgili kurumlara géndermek suretiyle
muhasebe hizmetini yerine getirmek,

f) Yapilan 6demelerdeki yasal kesintileri zamaninda ilgili kurumlara 6demek,

g) Harcama birimlerinin talebine istinaden verilen 6n 6demelerin takibini yaparak harcanmayan
tutarm iadesinin zamaninda yapilmasini saglamak,

g) Aylik verilmesi gereken beyannameleri (KDV, damga, muhtasar) kanuni siresinde duzenlemek,
vergi dairesine gondermek ve ddemek,

h) Aylik gegici mizanlar1 dlizenleyerek hesaplarin kontroliinii saglamak, varsa hatalar1 diizeltmek,

1) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gore yilsonunda gecici mizanin ardindan
donem sonu iglemlerini yaparak kesin mizani diizenlemek, tasmir — tasinmaz mal icmal cetvellerini
diizenlemek ve tiim hesaplarin kapatilmasiyla muhasebe donemini kapatarak kesin mizana gore
bilangoyu diizenlemek,

i) Teminat niteligindeki kiymetlerin muhafazasini saglamak ve iade sartlar1 gerceklestiginde
iadesini yapmak.

Gelir tahakkuku sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Gelir Tahakkuku Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu geregi Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve
arazilerin, Emlak Vergilerini; 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu Geregi, Cevre Temizlik
Vergilerini, Ilan ve Reklam Vergilerini, Haberlesme Vergilerini, Eglence Vergilerini, Elektrik Ttketim
Vergilerini, Isgal Harcmi, Harcamalara Katilma Paylarini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini
yaparak dénem icerisinde yukimldliklerini yerine getirmeyen mikelleflere 213 sayii V.U.K
geregince resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini
saglamak,

b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununda har¢ ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin
istegine bagli olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet igin iicret tarife tekliflerini Belediye Meclisine
sunulmak tzere hazirlamak,

¢) Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarmi yapmak
ve gerekli terkin islemini saglamak,

¢) Tahakkuk eden gelirlerin ve nakden/mahsuben yapilan tahsilatlarin muhasebe islemlerini
yapmak,

d) Belediyenin gelir biit¢esini hazirlamak,

e) Belediyenin ortak oldugu sirketlerin kongrelerini, sermaye arttirmalarini, riighan haklarini takip
ederek geregini yerine getirmek,

f) Belediyeye ait tasmmazlarin 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda kira, satis ihalelerini
Ve ecrimisil iglemlerini yapmak,

g) Resmi Kurumlar tarafindan gayrimenkul arastirmasi istenen Xkisilerin gayrimenkullerini
arastirmak, rayi¢ degeri bildirmek, gelen yazilara cevap vermek ve Koski, Medas ve Enerya tarafindan
abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya igyerleri ile ilgili beyan sureti vermek,

g) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulasgtirma g¢alismalarinda parsellerle ilgili ilisik kesme
islemleri yapmak,

h) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunun ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun ilgili
maddeleri geregince vergi muafiyet, istisna ve indirimlerini yapmak,

1) Vergi borglusu miikelleflerini tespit ederek Gelir Tahsilat ve Takip Sefligine bildirmek.

Gelir tahsilat ve takip sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Gelir Tahsilat ve Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahsilat ve takip iglemlerini
yapmak,

b) Tarh ve tahakkuk eden alacaklarin tahsili i¢in vezneler olusturmak,



c) Belediyemiz veznesince tahsil edilen giinlik toplam tahsilatmn icmal ve bordro irsaliyelerinin
kontrollerini yapmak, giinliik tahsilatlarm bankaya yatirilmasini saglamak,

¢) 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve 213 sayili Vergi Usul
Kanunu kapsamina giren vadesi ge¢mis borglara yonelik 6deme emri ve haciz varakalarini diizenleyip
geregi i¢in Tapu Midiirliikkleri, Trafik Sube Miidiirliikkleri gibi tescile tabi varliklarin kayitlarini tutan
dairelerden Web Tapu ve e-Belediye Arag Hak Mahrumiyeti uygulamalar: iizerinden haciz serhinin
konulmas1 ve kaldirilmasi ile ilgili islemleri yapmak, bankalara 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 79. maddesi ve ilgili mevzuat geregince elektronik haciz bildirilerinin
teblig edilmesi iglemlerini yapmak,

d) Tahsili yapilamayan alacaklarm hukuki gergeve icerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra
icra ve haciz islemleri i¢in bildirilen miikellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183 sayili
Amme Alacaklarmnin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun geregi iglemlerini yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Sefler miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen goérevleri
mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Verilen gorevlerin ilgili mevzuat cercevesinde dogru ve zamaninda yerine getirilmesinden
iistlerine kars1 sorumludurlar.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miidiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢alismalarmni
mevzuat hikiimlerine uygun olarak yiritmek,

b) Midiirlik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evrakin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

C) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek, gorevleriyle ilgili
konularda sefini ve madiruni surekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme basvurularmi cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek ve
cevap vermek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler
HUkUm bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurdrlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ile bagskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir. ihtiyag¢ duyulmasi halinde, bu yonetmelik
hiikiimleri arasinda yer almayan konularda ya da yonetmelik hiikiimlerinin detaylandirilmas: ve
gelistirilmesi amaciyla ilgili Miidiirliigiince yonerge taslagi hazirlanir, Bagkanin onayina sunulur.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 17- (1) Karatay Belediye Meclisinin, 06.09.2019 tarihli ve 2019/130 sayili Karari ile
kabul edilen Konya Karatay Belediyesi Baskanligi Mali Hizmetler Midirligi Kurulus, Gorev ve
Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmstir.



Yururlak
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Kaymakamlik Makamina gonderilmesini miiteakip belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte
yiirlirliige girer.

Yurutme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Karatay Belediye Baskani tarafindan yuratulir.



